PASSO A PASSO PARA INCLUSAO DE DOCUMENTOS PELO PARTICIPANTE NO PEN DE SERVICO

1. Acessar o link que vird no e-mail de notificagdo ou acessar sua

VOLUNTARIO

Documentos (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html).
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2. Acessar o processo relativo a prest

acdo de servico voluntario.

Caixa postal

Filtro de busca

Data inicial
Ex: 28/08/2020

Irpara1 +~ 10 por pagina v

Namero

ZAMEN 2V TG0 4

2

Q Detalhes

i 23081.024718/2020-96

23081.027925/2020-01

Tipo Documental

ipo de Fluxo luxo Atual O Interessado

Data final
Ex: 28/08/2020

Tipo / Descrigdo

Processo de prestagao dg servigo volunté[\o | Encaminha parecer faynrével ao NING (PROGEP)
ENCAMINHA SOLICITACAO DE PRESTAGAO DE SERVICO VOLUNTARIO.

Passo atual Prazo
Encaminha parecer favoravel ao NING (PROGEP) 2 dias
Origem Data de envio

CURSO-PROGRAMA PG EDUCACAO em CIENCIAS: QUIMICA DA VIDA E
SAUDE - CPPGECQVS

Destino

NUCLEO DE INGRESSO - NING

Despacho

Para providéncias

28/08/2020 11:21

Processo de prorrogagéo de contrato de professor substituto - MS / Encamiha para adendo ao
contrato
SOLICITA PRORROGAGAO DE PRAZO DE CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO.

Processo de prestagdo dg servigo volunta[\o | Encaminha parecer fayoravel ao NING (PROGEP)
ENCAMINHA SOLICITAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICO VOLUNTARIO.

Q Pesquisar

1

Envio

28/08/2020
11:21

28/08/2020
09:19

2710812020
18:50

3. Clicar em Documentos inseridos e, apds, abrir o ultimo arquivo de despacho. Realizar a leitura do despacho e

incluir os documentos solicitados, conforme orienta¢des do despacho.

Classificacao
Readaptacéo. Reconducéo. Reinte
@ Documentos inseridos
1 Ordem Data
1 17/06/2020
2 17/06/2020
3 17/06/2020
40 17/06/2020
5 30/06/2020
6 30/06/2020
7 30/06/2020
8a 02/07/2020
9 02/07/2020
108& 02/07/2020
Total: 10
€ Voltar

023.11 - Admissé&o. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacéo. Readmisséo.

Tipo documental

gracdo. Reverséo

Descrigao

Solicitagéo de prorrogacéo de contrato de professor substituto (023.11)

3 1. Formulério de solicitacdo de prorrogac&o.pdf (151 KB, abre em nova janela)
Formulério de encargos didaticos (122.31)

[@ 2. Encargos didaticos do professor substituto (1).pdf (137 KB, abre em nova janela)
Relatério de encargos didéticos - SIE (122.31)

[31 3. Encargos didaticos de todos os professores (1).pdf (286 KB, abre em nova janela)
Despacho - Tramitagio

[E VIVIANE ACHE CANCIAN - 17/06/2020 16:47 (145 KB, abre em nova janela)
Despacho - Inclusdo

[2 GABRIELA ALMEIDA LOVATO - 30/06/2020 11:41 (146 KB, abre em nova janela)
QOcorréncia SIE - LG de Gabriela Da Ros de Aratjo

[3 LG Gabriela Da Ros de Aratjo. pdf (39.9 KB)

Acesso restrito: Protacolo-Pendente Andlise de Restricio de Acesso (At 6°, ll, da Lei n° 12 527/2011)
Despacho - Tramitagio

[2 GABRIELA ALMEIDA LOVATO - 30/06/2020 11:42 (146 KB, abre em nova janela)
Despacho - Incluséo

[21 ANDRESSA FIGHERA - 02/07/2020 16:20 (146 KB, abre em nova janela)
Adendo ao termo de contrato de professor substituto (023.11)

[2 DULCINEIA LIBRAGA PAPALIA DE TONI.pdf (79.3 KB, abre em nova janela)
Despache - Tramitagao

[3 ANDRESSA FIGHERA - 02/07/2020 16:24 (145 KB, abre em nova janela)

2

& Download completo | @ Detalhes

Processo de prorrogacgo de contrato de professor substituto - EBTT

= Agbes ~



https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

4. Para inserir os documentos, clicar em "A¢Ges" e, apds, em "Inserir Documento".

Processo de prestacao de servico voluntario n. 23081.027709/2020-57
Descrigéo

ENCAMINHA SOLICITACAQ DE PRESTACAO DE SERVICO VOLUNTARIO

Movimentagéo atual

28/08/2020 11:21 - Encaminha parecer favaravel ao NING (PROGEP) - NUCLEO DE INGRESSO

Data de produgdo
26/08/2020 11:54
Situagéo

Em tramite
Procedéncia
DIVISAO DE PROTOCOLO - 01.84.01.00.0.0 (Unidade administrativa)
Interessado
MARA ELISA FORTES BRAIBANTE (Entidade externa)
Autor
MARA ELISA FORTES BRAIBANTE (Entidade externa)
Classificagéao
029.5 - Servicos Profissionais Transitérios: auténomos e colaboradores

Tipo documental B Notificar Pessoas
Processo de prestacéo de servico voluntario

B Notificar Interessados

‘ © Documentos inseridos L)\ Pedido de Urgéncia

% Adicionar aos favoritos

‘ © Tramitagoes

+ Inserir Documento

€ Voltar & Download completo | @ Detalhes .~ = AcOes «  [=gIETTIETY

]

Portal de documentos - Versao 3.10 33 Copyright @ 2020 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados.

5. Clicar em "Adicionar", ao lado do tipo de documento que sera inserido. Caso vocé necessite incluir algum
documento que ndo esteja listado, poderd utilizar o botdo ‘Inserir outros documentos’ e relacionar outros tipos.

Documentos

Descrigédo

Data de produgéao
Processo de prestacdo de servico voluntario n. 23081.027709/2020-57

26/08/2020 11:54

Documentos relacionades

Inserir Tipo de Documento Obrigatério
0295 - Solicitagdo de autorizacéo para prestacao de servico voluntario Sim
029.5 - Plano de atividades para prestacéo de servico voluntario Sim
0295 - Curriculo de candidato a servico voluntario Sim
011 - Ata de reuni&o de colegiado Opcional
029.5 - Termo de adeséo de prestacéo de servico voluntario Opcional
029.5 - Formulario de incluséo de participante de servico voluntario Opcional
029.5 - Dossié de participante de servico veluntério (documentos comprobatérios e de identificacéo) Opcional
€ Voltar

% Documento do SIE

6. Preencher as informagoes solicitadas, anexar o documento e clicar em "Adicionar".
A Inserir Documento

Tipo documental” @ Arquivo

Termo de adesdo de prestacao de servico voluntario (029 5)

Informacao Pessoal (Art. 31 da Les n® 12 527)
O documento inserido foi”
® Gerado eletronicamente
Digitalizado
Responsavel pela guarda® ©
UFSM

\ Escolher IM Nenhum arquivo selecionado

Nenhum arquivo selecionado
Tipo de conferéncia” @
® Autenticado
Sem autenticagéio
Assinar documento?”
® Sim O N&o

® Interessado
Pessoa responsavel pela guarda®
MARA ELISA FORTES BRAIBANTE (Entidade externa)

ORIENTACOES IMPORTANTES SOBRE CADA CAMPO:
- Tipo documental: ja vird preenchido, conforme a opgdo escolhida na tela anterior. Caso vocé esteja inserindo
outros documentos nao listados, sera preciso informar o Tipo manualmente.

- Arquivo: inserir o arquivo, de acordo com o Tipo documental. Para incluir o arquivo, ele deve ser escolhido a partir
de sua maquina ou dispositivo movel, e devera ser no formato PDF, ndo ultrapassando o limite de 10MB.



- O documento inserido foi:
Gerado eletronicamente: se o original estiver disponivel somente em versao eletrdnica.
Digitalizado: se o original foi scaneado antes de ser inserido.

- Tipo de conferéncia, se o documento foi Gerado eletronicamente: marcar a op¢dao Autenticado caso o documento
ja tenha alguma assinatura digital antes de ser incluido no processo. Marcar a op¢do Sem autenticacdo para os
demais documentos (que ndao possuem assinatura digital prévia).

- Tipo de conferéncia, se o documento foi Digitalizado: marcar a op¢do que se adequar a situa¢do de cada
documento, marcando a opgao Original, por exemplo, para documentos ja assinados em papel e, posteriormente,
digitalizados (como o Formulario de Inclusdo do Participante, por exemplo).

- Responsdvel pela guarda: quem estd com o documento original, que foi inserido no sistema (no caso, o
interessado).

- Assinar documento: marcar Sim, se o participante for assinar eletronicamente o documento (esta funcionalidade
esta disponivel para quem ja efetuou a assinatura do Termo de Concordancia no Portal do Usuario). Marcar Nao, se
a assinatura for fisica.

Caso tenha marcado N3o, e tenha realizado o procedimento de assinatura do Termo de Concordancia no Portal do
Usudrio apods a inclusdo dos documentos no PEN, é possivel assinar eletronicamente clicando em "Documentos
inseridos" e, apds, na chave ao lado do documento que serd assinado e preencher os dados na caixa de
confirmagdo. Apds, clicar em "Ok" e repetir o procedimento no caso de assinar eletronicamente mais de um
documento.

A Confirmaciao...

Vinculos &
—- Selecione um valor —

Confirme sua senha @

@ Cancelar

7. Ao finalizar a inclusdo de todos os documentos, clicar em "Salvar". Apés salvar, os documentos nao poderdao mais
ser removidos. Portanto, confira no icone ‘Detalhes’ se vocé selecionou o arquivo correto, e caso necessario exclua
arquivos antes de salvar. Também é possivel alterar a ordem dos arquivos antes de salva-los.

8. Por fim, clicar em "Tramitar". A tramitacdo encaminhara o processo para o Nucleo de Ingresso/PROGEP, para
conferéncia e demais encaminhamentos.

Passo a passo para cadastrar a assinatura eletrénica no SIE:
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-
termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf



https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/wp-content/uploads/sites/416/2020/04/Passo-a-passo-termo-assinatura-eletronica-PEN-SIE.pdf

